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Adjunto remito a usted. el diagndstico preliminar walorizado, en el cual se
identifican las series de documentos manejados por su unidad.

Ademds, se incluye un formulario Encuesta de la Historia y Funcidn de su
Unidad para ser contestado por usted.

Agradeceré a usted. ratificar dicho diagnéstico de acuerdo al procedimiento
indicado.

Sin otro particular saluda atentamente a usted,




Procedimiento para ratificacion del Diagnéstico Preliminar
Valorizado por parte de la Unidad de Proveniencia.

Para la ratificacién del Diagnéstico Preliminar valorizado usted debera:

1. Analizar dicho diagnéstico a fin de verificar si toda la informacién
manejada por la unidad esta reflejada en las series que se ncluyen
en él.

2. Revisar la valorizacién dada a cada serie a fin de determinar si
esta corresponde a las necesidades de respaldo de su gestidn.

3. Completar en el diagndstico la periocidad de envio de aquellas
series que constituirdn archivo. Esta podra ser: anual (A),
semestral (S), trimestral (T), bimestral (B) y mensual (M).

4. En caso de estar de acuerdo con la informacion remitida, enviar un
memorandum de aceptacién del Diagnéstico Preliminar Valorizado
a la Direccién de Archive. En caso contraric solicitar una
entrevista con dicha Direccién a fin de analizar en conjunto las
discrepancias.
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MISION

La misién de 1a Direccién de Archivos es ser depositario y diseminador de la memoria
colectiva de la Universidad.

En cumplimiento de su misién, la Direccién de Archivos debe obtener, conservar y
proveer acceso a documentos (en diversos soportes) y objetos de valer académico,
histdrico, legal o administrativo, que son el resultado de las actividades y obligaciones
juridicas o contractuales de 1a Universidad. Para ello debe conservar los documentos
de valor permanente y manejar en forma eficaz aquellos que cumplan una funcién

legal o administrativa transitoria.

Para llevar a cabo su misién, l1a Direccién de Archivos debe formar la coleccion,
organizar, almacenar y conservar los documentos con el fin de permitir su acceso y
utilizacién en forma eficiente, facil y oportuna.

La Direccién de Archivos esta estructurada en un Centro de Documentos y Archivo
Histérico, y concreta su misién a través de tres Programas : el Programa de Gestién de
Documentos, el Programa de Archivo Histdrico y el Programa de Objetos.

Como resultado de estos Programas, la Universidad dispone de un servicio de
informacién y de acceso a documentos. Este servicio es posible a partir de la
organizacién y conservacién eficiente de 1a documentacién organizacional, del
conocimiento del personal especializado, y de un medio automatizado para el acceso ¥
gestion de documentos y archivos.

Para cumplir con los objetivos mencionados se lleva a cabo un conjunto de actividades
y funciones, en coordinacién con las unidades de la Universidad:

1. Formacion de 1a coleccion

La coleccién del Centro de Documentos y Archivo Histdrico se forma a parfir de la
informacién proporcionada por cada unidad, la cual es debidamente valorizada por 13
unidad misma, por la Direccién de Archivos a través de la aplicacién del Modelo de
valorizacién y por la Secretaria General a través del proceso de oficializacién. Esto da
como resultado un conjunto de documentos que debe transferirse al Centro los cuales
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como resultado un conjunto de documentos que debe transferirse al Centro los cuales
son de caradcter histérico y/o administrativos y pueden retenerse en forma

permanente o transitoria.

La documentacién organizacional que hoy produce la Universidad es capturada a
través del Programa de Gestién de Documentos, un subconjunto de esta documentacion
constituye Archivo Histérico. La documentacidn histérica o pasiva que en forma
coyuntural estd en manos de unidades o particulares es obtenida a traves del

Programa de Archivo .

1_1. Programa de Geslién de Docnmentos

Orientado a l1a formacién de la coleccién de documentos para 1a administracicn de 1a
Universidad, llamados también activos o en curso, los cuales son transferides al Centro

desde 1as oficinas que los manejan.

Para identificar los documentos activos se efectia el Programa de Gestion de

Documentos formado por las siguientes actividades:
a. Obtencién del Programa de Transferencias
Obtencién de los documentos
Poblacidn de la base de datos
a. Obtemcién del Programa de Transferencias

Este programa se obtiene como el resultado de las signientes actividades:

e Realizar una encuesta para identificar 12 documentacién manejada por 1a unidad , su

historia administrativa y funcién
e Identificar y agrupar la documentacién en series y grupos € itemes
e Preparar los diagndsticos, estructurande la documentacién identificada

e Valorizar la documentacién diagnosticada, aplicando una pauta desarrollada para

acte efecto. Los diagnésticos valorizados son ratificados por las unidades encuestadas.
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e Codificar de acuerdo al esquema de clasificacién disefiado para este efecto, que
refieja el organigrama de 1a Universidad a través del tiempo.

e Oficializar el cardcter del documento y sus restricciones de acceso. Este
procedimiento es realizado por 1a Secretaria General.

Los documentos diagnosticados, valorizados, codificados y oficializados constituyen el
Programa de Transferencias.

La obtencién de este programa es un proceso que se realiza por una sola vez y que
puede modificarse a través de 1a eliminacién o ingreso de nuevas series o documentos
que se comunican a la Direccién de Archivos de acuerdo a un prodecimiento
establecido.

b. Obtencion de Documentos

La obtencién de documentos se refiere al traslado fisico por el cual la Unidad
transfiere 1a documentacién detectada al Centro de Documentos y Archivo Histérico
mediante un procedimiento establecido y con el uso de formularios especiales (FS y
F6). Este proceso realiza con una periodicidad que se determina de acuerdo a la

conveniencia de las partes involucradas.
¢ Poblacion de la Base de Datos

Este es un proceso que se realiza a partir de informacién detectada en el Programa de
Transferencias, de la informacién relativa a los {temas fisicos que proviene del
Formulario de transferencias, y de informaciéon que incorpora 12 Direccion de
Archivos relativa a elementos de recuperacién de informacién

1.2 Programa de Archivo

Los documentos que no han tenido el proceso previo de creacién de un Programa de
transferencias y que estin almacenados en las oficinas de la Universidad, en otras
dependencias fuera de ella, o en colecciones particulares, pueden constituir archivo

si, a través del proceso de valorizacién, se constata su valor histérico, informative, etc
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El Programa de Archivo consta de tres grandes procesos:

a. Procesamiento de 1a documentacion
b. Almacenamiento y conservacién de la documentacién
¢. Poblacién de la base de datos

a_ Procesamiento de la documentacion
* Recepcién de 1a documentacién en el Centro
e Registro de donaciones y acuse de recibo

» Separacién por Rectorados, de acuerdo a las fechas exactas de inicio y término de un

Rectorado

e Separacién de los documentos de un Rectorado de acuerdo a la unidad de
proveniencia (Unidad de proveniencia: es la unidad que crea, acumula y/u organiza
un conjunto de documentos; generalmente es la unidad que transfiere al Centro).

e Identificacién y agrupacién de 1a documentacién en grupos y series.

e Descripcién de las series

* Valorizacién de series

e Codificacién de acuerdo a esquema de clasificacién significativo creado.

b. Almacemamiento y conservacién de la documentacién

e Aplicacién de medidas de conservacién especiales de acuerdo a 1a naturaleza de Ia

documentacién, previo 1a asesoria de especialistas.

e Evaluacién periédica de las condiciones fisicas de 1a documentacién, para llevar a

cabo 1as medidas correctivas necesarias, segiin cada ¢aso.
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e Control a los préstamos y servicics para evitar el deterjoro de 103 documentos

<. Poblacién de la Base de Datos

* Ingreso a la base de datos de 1a descripcién de las series de acuerdo a la informa cidn
previamente obtenida y establecimiento de enlaces para relacionar informacién con
caracteristicas o elementos comunes.

2. Valorizaciéon de Documentacion

La valorizacion de series de archivo y documentos dentro del Frograma da gectidn de

documentos para la administracién de 1a Universidad, y del Programa de archivo, da

como resultado documentos con el caracter de:

P : Permanentes: son conservades por 1a Direccién de Archivos
indefinidamente

P10 : Permanentes a ser revalorizados en 10 afios

™ Documentos transitorios que sirven de respaldo operacional o legal con

obligacién de envio a la Direccién de Archives
T : Documentos transitorios que sélo podran ser enviados a archive i la unidad
esta dispuesta a pagar por su conservacién y manejo, tarifa que se

determinara en el futuro prézimo.

3. Comsultas

El Centro dispone en las oficinas de la Direccién de Archive, de un sistema
antomatizado multimedia generado en Hypercard y disefiado por ZECICO, de facil
consulta, que contiene informacion acerca de 13 documentacién ewstente an el Centro

que proviene de todos los Rectorados que ha tenido la Universidad.

Se atiende consultas de informacién y de obtencién o préstame de docnmentos o
fotocopias con diferentes modalidades, de acnerdo a las caracterieticas de los
documentos y a 13s necesidadas de los usnarios. Los cargos derivados de las consultas

en el caso de las fotocopias son del demandante.
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El instructivo para ia solicitud de documentos se encuentra en el anexo 2.

El instructivo adjunto incluye un formulario tipo para consultas (F3), si blen hay
modalidades especificas para algunas unidades.

4_ Descarte

El descarte es ¢l proceso mediante el cual el Centro efect(ia, bajo medidas de seguridad,
la eliminacién y destruccién de series y documentos que han vencido su periodo de
retencién. Esta informacién es captada en el Programa de Transferencias y
mantenida por el sistema automatizado, el cual en forma automética entrega la
informacién de los documentos que han cumplido con el perfodo de retencién
estipulado. Este proceso sélo 8o realiza luego que la proposicién de descarte es
ratificada por 1a Unidad de Proveniencia. El instructivo de descarte esta incluido en el
Anexo 3. .

II. COORDINACION CON LAS UNIDADES IN LA PUC.
Para cumplir sus objetivos desarrollando las actividades y funciones plantsadas, 1a
Direccién de Archivo necesita mantener una estrecha y fluida reladén con cada una

de las Unidades de 1a PUC.

Para ello cada unidad deberd designar un "Coordinador de Archivo™ que serd la
contraparte oficial de la unidad ante la Direccién de Archivo.

Las funciones del "Coordinador de Archivo” son las siguientes:

...................................................................................................................................................
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a) Asegurar el cumplimiento efectivo del Programa de Transferencias de la Unidad.
Esto se traduce en:
- Realizar 1a transferencia fisica de las series valorizadas P, P10 y T* en el
Programa de Transferencia en las fechas y con el procedimiento indicado.

- Realizar el descarte efectivo en la Unidad de las series valorizadas T en ol

Programa de Tr ansferencia.

b) Coordinar anualmente con la Direccién de Archivo, la actualizacién el Programa
de Transferencia, informando la existencia de nuevas series y el cierre de otras.

..................................................................................................................................................

Manual del Ususario - Direccion de Archivos - Secretaria General






